DYREKTOR
MIEJSKIEGO PRZEDSZKOLA NR 3 IM. MISIA USZATKA
W ZIELONEJ GORZE

OGLASZA NABOR
na stanowisko GLOWNEGO KSIEGOWEGO

w Miejskim Przedszkolu nr 3
w wymiarze 0,66 etatu

I. WYMAGANIA W STOSUNKU DO KANDYDATA:

1. Wymagania niezbe¢dne:

a)
b)

c)

d)

posiada obywatelstwo polskie,

ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwa: przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji
panstwowych  oraz  samorzadu  terytorialnego,  przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe oraz
nie byt karany za przestepstwo umyslnie Scigane z oskarzenia
publicznego

ukonczyt:

- ekonomiczne jednolite studia magisterskie lub

- ekonomiczne wyzsze studia zawodowe lub

- uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
- ekonomiczne studia podyplomowe

1 posiada 3-letnig praktyke w ksiegowosci

lub ukonczyt:

- $rednig, policealng albo pomaturalng szkol¢ zawodowa o kierunku
rachunkowos¢

1 posiada 6-letnig praktyke w ksiggowosci.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)

znajomos$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowe;,

znajomo$¢ pakietu programéw komputerowych firmy VULCAN:
Place Optivum oraz Finanse Optivum, znajomo$¢ komputerowe;j
ewidencji ksiggowej w jednostkach lub zaktadach budzetowych,

znajomos$¢ programu Platnik,



d) znajomo$¢ rozliczen $rodkow finansowych na zadania realizowane
w ramach programéw wspotfinansowanych z funduszy Unii
Europejskie;,

e) znajomo$¢ rozliczenia podatku VAT zwigzanego z dziatalnos$cig
wykonywang przez jednostke.

II. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI I UPRAWNIEN NA
STANOWISKU:

1. Zakres odpowiedzialnosci:

a) ponoszenie odpowiedzialnosci za wykonywanie obowigzkéw w
zakresie rachunkowos$ci okreslonych Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994
r. (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z pozniejszymi
zmianami),

b) ponoszenie odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych zgodnie z Ustawg z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz. U. nr 157, poz. 1240),

¢) prowadzenie ksiggowosci jednostki,

d) przygotowywanie planéw finansowych dochodow 1 wydatkow
przedszkola,

e) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

f) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych
1 finansowych zgodnie z planem finansowym,

g) dokonywanie wstepnej kontroli kompletno$ci 1 rzetelnoSci
dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

h) sporzadzanie kalkulacji dochodow 1 wydatkow,
1) sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 statystyki publiczne;,
j) sporzadzanie i rozliczanie ptac.

2. Zakres uprawnien:

a) kontrolowanie 1 opiniowanie wszelkich operacji finansowo —
ksiegowych z punktu widzenia gospodarnos$ci; uwagi w tym zakresie
powinny by¢ przekazywane Dyrektorowi Przedszkola;

b) zadanie od pracownikdw Przedszkola ustnych Ilub pisemnych
wyjasnien, udostepnianie do wgladu dokumentéw bedacych zrédlem
tych informacji;

c) wnioskowanie do kierownika jednostki o okre$lenie trybu, wedtug
ktérego maja by¢ wykonywane przez inne komorki organizacyjne
jednostki prace niezbedne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki
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finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow i
sprawozdawczos$ci finansowej;

d) zadanie danych osobowych pracownikow niezbednych do
sporzadzania list ptac 1 dokumentow ubezpieczeniowych ZUS.

WYMAGANE DOKUMENTY:

a) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego albo

b) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1kwalifikacje
zawodowe, w tym spelnienie wymagan dotyczacych wyksztalcenia,
okreslonych w pkt. L. 1. d).

¢) kopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia, w tym
potwierdzajace praktyke w ksiggowosci,

d) oSwiadczenie o niekaralnosci,

e) oswiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych,

fn list motywacyjny oraz informacje, oktorych mowa wart. 22'§
1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2016 r.,
poz. 1666 ze zm.), tj. imi¢ (imiona) i nazwisko, imiona rodzicow, date
urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),
wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

g0 zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na
stanowisku gtownego ksiggowego.

INNE INFORMACIJE:

. Prosimy o zamieszczenie oswiadczen:

. oSwiadczenie do rekrutacji biezacej:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych
w dokumentach aplikacyjnych przez Miejskie Przedszkole Nr 3 im. Misia

Uszatka 65-042 Zielona Gora, Al Niepodlegtosci 29, w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego”.

. oSwiadczenie dotyczacego ochrony danych osobowych o tresci:

» OSwiadczenie dotyczqce ochrony danych osobowych"
Oswiadczam, iz zostalem poinformowany o tym Ze:

Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Miejskiego Przedszkola
Nr 3 im. Misia Uszatka w Zielonej Gorze z siedzibg w Zielonej Gorze przy
Al. Niepodlegtosci 29, tel. 68 329 79 39, e-mail: mp3zgora(@gmail.com.




2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Miejskim Przedszkolu Nr 3 im.
Misia Uszatka w Zielonej Gorze jest mozliwy pod numerem telefonu: 880
100 323 lub adresem e-mail: inspektor-jk(@cuw.zielona-gora.pl.

3. Dane osobowe (oraz dane do kontaktu - o ile zostang podane) bedqg
przetwarzane — w celu  przeprowadzenia  obecnego  postgpowania
rekrutacyjnego, aw przypadku wyrazenia zgody, takze w kolejnych
naborach pracownikow Miejskiego Przedszkola Nr 3 im. Misia Uszatka
na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

4. Osobie, ktorej dane dotyczq przystuguje prawo do cofniecia zgody
w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

5. Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym
rowniez w formie profilowania, o ktorych mowa w art. 22 ust. 1 i 4
RODO. Oznacza to, zZe zadne decyzje nie zapadajg automatycznie oraz ze
nie buduje sie zadnych profili.

6. Dane osobowe nie bedq przekazywane do panstwa trzeciego (poza Unie
Europejskq) lub organizacji miedzynarodowe;j.

7. Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych bedq przechowywane
przez okres nie diuzszy niz do 31 sierpnia018 r.

8. Osobie, ktorej dane dotyczq przystuguje prawo dostepu do swoich danych
osobowych, zgdania ich sprostowania lub usunigcia. Whniesienie Zgdania
usuniecia danych jest rownoznaczne z rezygnacjq z udzialu w procesie
rekrutacji prowadzonym przez Miejskie Przedszkole Nr 3 im. Misia
Uszatka. Ponadto przystuguje jej prawo do Zgdania ograniczenia
przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO.

9. Osobie, ktorej dane dotyczq przystuguje prawo wniesienia skargi do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem
przetwarzanie jej danych osobowych. Organ ten bedzie wilasciwy do
rozpatrzenia skargi z tym, ze prawo wniesienia skargi dotyczy wylgcznie
zgodnosci z prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy zas
przebiegu procesu rekrutacyji.

10.Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest
obowigzkowe, jednak jest warunkiem umozliwiajgcym ubieganie sig
o przyjecie kandydata do pracy w Miejskim Przedszkolu Nr 3 im. Misia

Uszatka.
V. TERMIN, SPOSOB I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:
1. Termin:

do 24 lipca 2018 r. w kancelarii dyrektora od poniedziatku do piatku
w godzinach od 8.00 do 15.00.
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Sposob sktadania dokumentow aplikacyjnych:

w zamknigetej kopercie, osobiscie lub listem poleconym.

. Migjsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

Miejskie Przedszkole Nr 3 im Misia Uszatka,
Al. Niepodlegtosci 29, 65-042 Zielona Goéra.

Jesli dokumenty zostang przestane poczta, prosimy o dopisanie na
kopercie stow:

,INabor na stanowisko gtownego ksiggowego”.
DODATKOWE INFORMACJE:

1. Kontakt z przewodniczacym komisji rekrutacyjnej: (68) 329 79 39.

Aplikacje, ktore wpltyng po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

3. Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang telefonicznie

poinformowani o terminie postepowania sprawdzajacego.

Informacja o wyniku naboru bedzie ogltoszona na tablicy informacyjnej w
budynku przedszkola oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Miejskiego
Przedszkola Nr 3 Im. Misia Uszatka w Zielonej Gorze
(www.bip.przedszkole3.pl).

. CV, list motywacyjny oraz wszystkie sktadane o§wiadczenia muszg by¢

opatrzone datg 1 wlasnor¢cznym podpisem

Do dokumentow sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotaczy¢
tltumaczenie tych dokumentéw

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do
postepowania sprawdzajacego zostang odestane poczta.

Marzena Kmetko
Dyrektor
Miejskiego Przedszkola Nr 3
im Misia Uszatka w Zielonej Gorze

INFORMACJA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Realizujac obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 i 14 Rozporzadzenia PE i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzqdzenie o ochronie
danych) uprzejmie informuje:

1.

Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Miejskiego Przedszkola Nr 3 im. Misia Uszatka w
Ziclonej Gorze z siedziba w Zielonej Gorze przy Al. Niepodlegtosci 29, tel. 68 329 79 39, e-mail:
mp3zgora@gmail.com.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Miejskim Przedszkolu Nr 3 im. Misia Uszatka
w Zielonej Gorze jest mozliwy pod numerem telefonu: 880 100 323 lub adresem e-mail: inspektor-
jk@cuw.zielona-gora.pl.




10.

Dane osobowe (oraz dane do kontaktu - oile zostang podane) beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego, a w przypadku wyrazenia zgody, takze
w kolejnych naborach pracownikéw Miejskiego Przedszkola Nr 3 im. Misia Uszatka na podstawie
wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu
na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Dane osobowe nie bgda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez w formie
profilowania, o ktérych mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO. Oznacza to, ze zadne decyzje nie zapadaja
automatycznie oraz ze nie buduje si¢ zadnych profili.

Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego (poza Uni¢ Europejska) lub organizacji
mi¢dzynarodowe;.

Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych beda przechowywane przez okres nie dtuzszy niz do 30
pazdziernika 2018 r.

Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo dostgpu do swoich danych osobowych, zadania ich
sprostowania lub usunigcia. Wniesienie zadania usuni¢cia danych jest rownoznaczne zrezygnacja
zudzialu w procesie rekrutacji prowadzonym przez Miejskie Przedszkole Nr 3 im. Misia Uszatka.
Ponadto przystuguje jej prawo do zadania ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych
w art. 18 RODO.

Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych. Organ ten bedzie wlasciwy
do rozpatrzenia skargi ztym, ze prawo wniesienia skargi dotyczy wylacznie zgodnosci z prawem
przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy za$ przebiegu procesu rekrutacji.

Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest
warunkiem umozliwiajagcym ubieganie si¢ o przyjecie kandydata do pracy w Miejskim Przedszkolu Nr
3 im. Misia Uszatka.



